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I. Altalanos rész

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

Az SZMSZ az Alapszolgaltatd Kozpont alapdokumentuma, amely rogziti az intézmény adatait,
szervezeti felépitését, illetve az azon beliili szervezeti egységek feladatait, a feladatokhoz rendelt
hataskoroket és a munkatarsak feladatait és jogkoreit. Meghatdrozza az intézmény miikodési
rendjét, a szakmai munka belsdellendrzésének, a létesitmények és helyiségek hasznalati rendjét,
valamint a belsd és kiilsé kapcsolatokat.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:

Az SZMSZ ¢és a fiiggelékét képezd egyéb szabalyzatok hatdlya az intézménnyel munkavégzésre
iranyulo jogviszonyban all6 valamennyi dolgozoéra, az intézményben mitkodo kozosségekre és az
intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre terjed ki.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény szabalyzataival egyiitt alkalmazhato.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyosuldsanak biztositdsa érdekében minden vezetének
kiemelt fontossagt feladata:

a szabdlyzat eldirdsainak megismerése €s alkalmazasa

a szabalyzat eldirasainak megismertetése az iranyitasa alé tartozé munkatarsakkal

a szabdlyzat eldirasai végrehajtdsanak folyamatos ellenérzése

- az eld6irasok hatalyosuldsanak biztositasa, valamint

a szabdlyzat eldirdsainak megsértésérdl vagy végrehajtasanak korlatair6él az érintett vezetd
azonnali tajékoztatasa

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat alkalmazasi hatékonysaganak fontos feltétele a jogszabalyok
valtozasa, a gazdasagiranyitasi rendszer fejlédése kovetkeztében, valamint a belsdszervezeti,
mikodési és hataskori valtozdsok miatt bekdvetkezett valtozasok gyors atvezetése, azaz a
szabalyzat naprakészségének biztositasa, mely az Intézményvezetd feladata.

Az intézmény adatai

1. Az intézmény megnevezése: Jaszsagi Szocialis Alapszolgaltato Kozpont

2. Székhelye: 5121 Jaszjakohalma, Wesselényi ut 12.

3. Telephelyei /ellatottak szamara nyitva allo helyiségei:

5054 Jaszalsoszentgyorgy, Fo6 ut 53/a.
5144 Jaszboldoghaza, Rakoczi ut 27.



5141 Jasztelek, Szabadsag ut 71.
4. Az intézményt fenntarté 6nkormanyzatok megnevezése:
Jaszalsoszentgydrgy Kozség Onkormanyzata
Jaszboldoghaza Kozség Onkorményzata
Jaszjakohalma Kozség Onkormanyzata
Jasztelek Kozség Onkormanyzata
5. A koltségvetési szerv gazdalkodasi jogkore alapjan:
e Onélléan miikodd koltségvetési szerv
6. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

A jogszabalyban meghatarozott kdzfeladatat a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szold
1993. évi III. torvény 57., 62., 63. valamint a 65 F. §-aiban foglaltak
hatarozzak meg. A személyes gondoskodas keretébe tartozo szocialis
alapszolgaltatdsok, korméanyzati funkci6 szerinti megjelléssel:

¢ 107052 Hazi segitségnyujtas

¢ 107051 Szocialis étkeztetés

¢ 102031 Iddsek nappali ellatasa

¢ 102032 Demens betegek nappali ellatasa

7. Alap-, kisegito-, kiegészito-, vallalkozasi tevékenysége:
Alaptevékenysége:

e Hazi segitségnyujtas

e Szocialis étkeztetés

¢ [diosek, demens betegek nappali ellatasa

8. Az intézmény illetékessége, miikodési teriilete:

Hazi segitségnyujtds esetében: Jaszalsoszentgyorgy, Jaszboldoghaza, Jéaszjakohalma, Jasztelek,
telepiilések kozigazgatasi teriilete

Szocidlis  étkeztetés esetében: Jaszalsoszentgydrgy, Jaszjdkohalma, Jasztelek,telepiilések
kozigazgatasi teriilete

Idések, demens betegek nappali ellatasa esetében: Jaszjakohalma telepiilés kozigazgatasi teriilete

9. Az intézmény iranyito szervének neve, székhelye:

Jaszséagi Szocialis Szolgaltatd Tarsulds Tarsuldsi Tanacsa 5055 Jaszladany, Hosok Tere 6.

10. Az intézmény gazdalkodassal 0sszefiiggo jogositvanyai:
Az intézmény Onalléan miikddd, a koltségvetési eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

szempontjabol részjogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv. A koltségvetési szerv gazdalkodasarol a



Jaszladanyi Polgarmesteri Hivatal gondoskodik.

11. Az intézmény vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje:

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdjét palydzat utjan a Jaszsagi Szocialis Szolgaltatdé Tarsulas
Tarsulasi Tanacsa nevezi ki és menti fel a kdzalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL. tv.
rendelkezései alapjan.

12. Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkozasi jogviszony megjelolése

A foglalkoztatottjaira vonatkoz6 jogviszonya kozalkalmazotti, melyekre nézve a kdzalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény rendelkezései, valamint a munka torvénykonyveérdl
sz616 2012. évi L. torvény rendelkezései az irdnyadoak, illetdleg egyéb foglalkoztatasra vonatkozdan
a Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. torvény ¢és a kozfoglalkoztatasrol és a
kozfoglalkoztatashoz kapcsolodo, valamint egyéb torvények modositasarol szolo 2011. évi CVI. tv
rendelkezései iranyadoak.

13. Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok megjelolése:
- Aszocialis igazgatasrol és ellatasokrol szol6 1993. évi I1I. torvény

- Az 1/2000 (I.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyjté szocialis intézmények
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl

- 29/1993. (I1.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatasok téritési
dijarol

- 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyjtdé szocidlis ellatasok
igénybevételérdl

- 36/2007. (XI1.22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton
alapulo szocialis raszorultsag vizsgéalatanak és igazoldsanak részletes szabalyairol

- 8/2000. (VIIL 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
miikodési nyilvantartasarol

- 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzéd személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol;

- 235/1997. (XII.17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a gyermekjoléti szolgélatok ¢s a
személyes gondoskodast nyljtd szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol.

- 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szoloé 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasarol.

II. Az intézmény alaptevékenysége, illetékessége, ellatandé feladatok

1. Az intézmény tevékenységi kore:

Személyes gondoskodast nyujtod alapszolgaltatas keretében étkeztetés, hazi segitségnyujtas, nappali
ellatas nyujtasa az életkoruk, egészségi allapotuk, valamint szocialis helyzetiik miatt raszorultak
részeére.

2. Az intézmény illetékessége:



Az intézmény illetékessége azon személyekre terjed ki, akiknek lakohelye, vagy tartézkodasi helye
Jaszjdkohalma, Jaszalsoszentgyorgy, Jaszboldoghaza, Jasztelek, telepiilések kozigazgatasi teriilete.

3. Ellatando feladatok:
3.1. Hazi segitségnyujtds

Hazi segitségnyujtas keretében a szolgéltatast igénybe vevd személy sajat lakokornyezetében kell
biztositani az 6nall6 életvitel fenntartasa érdekében sziikséges ellatast. A hazi segitségnyujtas
keretében szocialis segitést vagy személyi gondozast kell nytjtani.

3.1.1 Szocialis segités keretében biztositani kell
a)  alakokornyezeti higiénia megtartasaban valo kozremiikddést,
b) a haztartasi tevékenységben vald kozremitkodést,
c) aveszélyhelyzetek kialakuldsanak megel6zésében €s a kialakult veszélyhelyzet
elharitasaban torténd segitségnyu;jtast,
d) sziikség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe torténd bekoltozeés segitését.

3.1.2 Személyi gondozas keretében biztositani kell
a) azellatast igénybe vevdvel a segitd kapcsolat kialakitasat és fenntartasat,
b) a gondozasi és apolési feladatok elvégzését,
c) aszocialis segitési feladatokat.

3.1.3 A hazi segitségnyujtas
a)  aszemélyi gondozas keretében gondozas és haztartasi segitségnyujtas,
b) aszocialis segités keretében haztartasi segitségnyljtas szolgaltatasi elemet biztosit.

3.2. Szocialis étkeztetés

Etkeztetésben részesiilhet az a szocialisan raszorult személy, aki a napi fétt ételt 6nmaga, vagy
eltartottja részére tartdsan, vagy atmeneti jelleggel nem képes biztositani. Etkeztetésben részesiilhet
az a személy, illetve eltartottja is, aki kora vagy egészségi allapota miatt az étkezésrél mas modon
nem képes gondoskodni.

Az étkeztetés formdja napi egyszeri meleg étel biztositdsa, a raszorulok sziikségleteinek
megfelelden:

- lakasra szallitassal,
- elvitel lehetdségével,

- ahelyben fogyasztassal.

3.3. Idések nappali elldtasa:
Demens betegek nappali ellatasa

Szocialis tAmogatasra szoruld, 6nmaguk ellatasara részben képes iddskortiak napkozbeni ellatasara,
gondozasara szolgal. Az Idések Klubjaba felvehetd az a 18. életévét betoltott személy is, aki
egészségi allapotara figyelemmel a fenti meghatarozott timogatasra szorul.

Az Id6sek Klubjaban igénybe vehetd szolgaltatasok:
- étkezés,
- pihenés biztositasa,

- személyes tisztalkodasi lehetdség biztositasa,



- személyes ruhazat mosdsa, vasalésa,
- szabadidds programokon val6 részvétel,
- sziikség szerinti egészségligyi ellatas,
- hivatalos iigyek intézésének segitése,
- kozosségi egyiittlét biztositasa.
Az ellatas az alabbi szolgéltatasi elemeket biztositja:

Tanacsadds, esetkezelés, gondozés, feliigyelet, haztartasi segitségnyujtas, készségfejlesztés,
kozosségi fejlesztés.

II1. Az intézmény miikodése, szervezete

1. Alapelvek

Az intézmény miikodése egységes elvek alapjan, a szolgaltatasok utjan valosul meg, mely alapelvek
a kovetkezok:

- nyitottsag,

- Onkéntesség,

- esélyegyenldség,

- személyiségi jogok védelme,

- titoktartasi kotelezettség.

2. A szolgaltatasok igénybevétele:

A személyes gondoskodast nyujtd szocidlis ellatdsok igénybevétele Onkéntes, az ellatast igényld,
illetve torvényes képviseldje irasbeli vagy szobeli kérelmére, inditvanyara torténik. Az
intézményvezetd a beérkezett kérelemmel kapcsolatos dontésérdl irdsban értesiti az ellatast
igényldt, illetve torvényes képviseldjét.

Az ellatasokért a jovedelmi viszonyok fliggvényében és az igényelt ellatdsoktol fliggden személyi
téritési dijat kell fizetni. A személyi téritési dij az 1993. évi III. térvény, valamint a 29/1993.(11.17.)
Korm. rendelet alapjan évente két alkalommal vizsgalhato feliil, és valtoztathatd meg, kivéve az
1993. évi Sztv. 115. §-aban meghatarozott eseteket.

Az intézmény kozvetleniil felkereshetd, segitséget kérhetnek kozvetleniil is, de jelzéssel élhetnek
tarsadalmi szervek, intézmények és az allampolgérok is.

3. Az intézmény szervezeti egységei:

- hazi segitségnyujtas
- nappali ellatas
- szocidlis étkeztetés
Az intézmény szervezeti felépitését jelen SZMSZ melléklete tartalmazza.

Az intézmény szervezeti egységei szakmailag Onalldak, egymassal mellérendeltségi viszonyban
vannak, ¢és a kozos feladatellatds sordan egymadssal folyamatosan kapcsolatot tartanak,



egylittmiikodnek.

4. Az intézmény dolgozdinak jogallasa, munkaviszonnyal kapcsolatos kérdések:
Az intézmény dolgozoi felett a munkaltatoi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.
Az intézményben az alabbi munkakdrok vannak:
Magasabb vezeto:

‘Intézményvezetd

N ORIV p
Beosztott dolgozok:
Szocialis gondozo

A felsorolt munkakorok f6-, illetve részfoglalkozas keretén beliil, tiszteletdijas munkavéllalo
foglalkoztatasaval lathatok el.

A dolgozok munkakori feladatait, kotelességeit Munkakori leirasban, illetve Megallapodasban kell
rogziteni. A dolgozok feladataikat az SzMSz-ben és a Munkakori leirdsban / Megallapodasban
foglaltak szerint végzik.

A munkakori leirasok/megéllapodasok elkészitéséért és aktualizalasaért az intézményvezetd felelds

Tiszteletdijas munkatarsak bevonasa soran munkaviszony nem keletkezik, feladatuk meghatarozasa,
a feladat elvégzésének ellendrzése, igazolasa az intézményvezetd feladata és kotelessége.

A személyes gondoskodast nyujté intézményben foglalkoztatott személy, valamint a vele kdzos
haztartasban €16 kozeli hozzatartozdja (Ptk. 685. § (b) pontja) személyes gondoskodésban részesiild
személlyel tartasi, életjaradéki és Oroklési szerzOdést a gondozas iddtartama alatt - illetve annak
megsziinésétdl szamitott 1 évig - nem kothet.

A szervezeti egységek munkarendjét és az intézmény dolgozoinak munkarendjét az
intézményvezetd szabalyozza, a munkaidd beosztast az intézményvezetd késziti el.

5. A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

A kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd kérdésekben intézkedésre jogosultnak kell tekinteni:
- amunkavégzéssel kapcsolatban az intézményvezetot,

- a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, mddositasdval, megsziintetésével Osszefiiggd
kérdésekben a kinevezési hataskorrel rendelkezd intézményvezetot

Kinevezésre, illetve fegyelmi jogkor gyakorlasara jogosult vezeto:
- az intézményvezetd, mint magasabb vezetd, az intézmény valamennyi dolgozoja esetében.

Ha egy adott munkakort tobb kozalkalmazott tolt be, az intézményvezetd joga és kotelessége a
feladatok elosztasa az érintettek kozott.

6. A helyettesités rendje:

A helyettesités rendjének alkalmazdsa barmely munkavallalo tavolléte esetén biztositja az



intézmény zokkendmentes miikodését.

- Az intézményvezetOt tavollétében a nappalt—eHétis—vezeté gondozo-idosek nappali
ellatasa

helyettesiti mindazon tigyekben, amelyekben a dontés jogat az intézményvezetd kizarodlagosan

nem tartotta fenn sajat maganak. Kizardlagosan az intézményvezetd hataskorébe tartozo
dontés a munkaltatolr jogkorben hozott dontések, €és az intézmény éves koltségvetés-
eldiranyzatait érintd dontések.

- Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén (pl. tartods tappénz), a nappali-elatés—vezeté
gondozo-idosek nappali elldtisa

valamennyi jogkorben helyettesiti.

A hazi segitségnyujtas, illetve szocidlis étkeztetés keretében foglalkoztatott munkavallalok
estében az intézményvezetd gondoskodik a helyettesitésrol, illetve helyettes kijelolésérol.

Az Idések Nappali ellatasa dolgozdinak esetében a helyettesitésrdl az intézményvezetd
koteles gondoskodni a szervezeti egységen beliil, lehetdéség szerint azonos munkakdrben
dolgoz6 munkavéllaloval.

A szervezeti egységek kozott atiranyitassal biztosithaté a helyettesités. Atiranyitasi utasités
kiadasara kizarolag az intézményvezetd jogosult.

Helyettesités esetén kovetendd eljaras:

Az atruhéazott hataskor és helyettesitési megbizas masnak at nem adhato.

A helyettes nem intézkedhet olyan ligyben, amelynek elhalasztidsa a helyettesités lejartaig
lehetséges.

A helyettesités tartalmara a helyettes jogot kap arra, hogy a helyettesitett altal red ruhazott
jogait gyakorolja, a helyettes e mindségében tett intézkedéseiért sajat személyében fegyelmi-,
anyagi-, és biintetdjogi felelosséggel tartozik.

A helyettes koteles beszamolni a helyettesitettnek a megtett intézkedésekrdl, eredményekrol
¢s a folyamatban 1év0 tigyekrol.

IV. Az intézmény vezetése, feliigvelete

1. Az intézmény vezetése:

Az intézményvezetd elsédleges célja, hogy Osszehangolja a szervezeti egységek munkajat. Feladata
kiilonosen:

- Az intézmény szakmai munkdjanak és szervezetének folyamatos fejlesztése, ennek
érdekében munkaprogramok kidolgozasa.

- Aszakmai munka folyamatos értékelése.
- Abelso6 szabalyzatok folyamatos frissitése a szakmai munka fejlesztéséhez igazoddan.
- Az intézmény koltségvetési tervezetének dsszeallitasa,

- Akoltségvetési eldiranyzatok felhasznalasanak nyomon kovetése.



- Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezése.
- Az intézmény éves munkatervének Osszeallitasa, a prioritasok kijelolése.
- Az intézmény hosszu tava és éves tovabbképzési tervének 0sszeallitasa.

- Az intézmény tevékenységi koréhez kapcsolodd palyazatok, projektek eldkészitése,
elkészitése.

- Az intézményben folyd szakmai munka fejlesztése érdekében mindségtejlesztési
koncepcio kidolgozasa.

- Az intézmény beszdmoloinak Osszeallitasa.

A vezetéssel egyiitt jaro felelosségek, kotelezettségek és hataskorok a kovetkezok:

1.1. Intézményvezeto:

Az intézményvezetd teljes feleldsséggel miikodteti az intézményt €s szervezeti egységeit.

Hatéskore €s feleldssége:

Felel a fenntart6 hatdrozatainak végrehajtasaért.
Kotelessége az intézmény eredményes, hatékony muikodtetése, vagyonanak megdorzése.
Kotelessége az intézmény szervezetének és miikodési rendjének allando fejlesztése.

Ellatja az intézmény folyamatos iranyitasat, melynek keretében gyakorolja az intézmény
dolgozoi felett a munkaltatoi jogokat.

Dont mindazokban az iigyekben, amelyek nem tartoznak a fenntarto—kizarolagos
hataskorébe.

r oo

Felel a tervezési, beszamolasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért ¢&s
hitelességéért.

Felel a bels6 ellendrzés megszervezéséért ¢s mikodéséért.

Az intézmény koltségvetésének a bérgazdalkodassal és a szakmai munkdjaval kapcsolatosan
kotelezettségvallalasi  jogosultsaga, valamint ezzel Osszefiiggésben utalvanyozasi
jogosultsaga van.

1.2. Nappali-elétésvezetd: gondozo-iddsek nappali ellatisa

az intézményvezetd tavollétében ellatja - az intézményvezetd megbizasa alapjan - a vezetdi

feladatokat.

Kotelezettségvallaldsok célszerliségét megalapozd eljards lefolytatasara, tovabba a teljesités

szakmai igazolasara, illetve dokumentalasara jogosult, a szakmai jellegli kiadasok koltségvetési
eldiranyzatokon beliil.

2. A vezet6i utasitasok kiadasanak, végrehajtasanak rendje

Az intézmény felépitését, az egyes szervezeti egységek ¢és szakfeladatok fiiggdségi kapcsolatat a
mindenkori szervezeti dbra ¢és az allomanytabla hatarozza meg, mely az SZMSZ melléklete.

Az ligyek intézésében, az utasitdsok kiadasdban és jelentések megtételében a szolgalati 1t



megtartasa sziikséges.

Az intézményvezetdt, a beosztottak iranydban utasitdsi jog illeti meg, a beosztottak pedig a
szervezet szerint utasitdsra jogositott vezetd rendelkezéseit kotelesek végrehajtani. Az
intézményvezetdnek az intézmény egészére vonatkozdan utasitasi €s ellendrzési joga van. Ezt a
jogat meghatarozott teriileten, feltételekkel és idoben atruhdzva gyakorolja.

A vezetoknek és a beosztottaknak tiltakozhatnak minden olyan rendelkezés ellen, amely az
érvényes jogszabalyokkal, egyéb belsé rendelkezésekkel ellentétes, vagy az intézmény miikodési
elvét sérti.

A beosztottaknak joguk van a szolgdlati ut betartdsdval a véleménye szerint az intézményvezetd
hibés utasitasa vagy intézkedése esetén a JSZSZT elnokéhez irdsban jelentést tenni. A jelentéstétel a
végrehajtas vonatkozasaban halaszt6 hatallyal nem bir.

A vezetd a kiadott intézkedéseiért, azok végrehajtasadért, vagy az olyan intézkedések
elmulasztdsaért, amelyet a munkakorében meg kellett volna tennie, anyagilag, fegyelmileg ¢és
blintetdjogilag felelds.

A rendelkezésre jogosult vezetd dontéseit és utasitdsait szoban, vagy irasban, egyedi vezetdi
utasitasban, vagy belsd utasitasban kozli.

3. Az intézményt fenntarté Tarsulas joga:

- az éves koltségvetés, beszamolo jovahagyasa,

- dont a poteldiranyzat biztositasardl, a pénzmaradvany felhasznalasarol,
- dontést hoz a fejleszto és allagmegdrzo beruhazasokrol,

- jovahagyja az intézményi SZMSZ-t,

- az intézmény folyamatos és rendeltetésszeri mikodési feltételeinek (személyi és targyi)
biztositasa,

- az intézmény vezetdjének kinevezése,

crer

megszilintetésének elrendelése,

- dontéshozatal mindazokban az ligyekben, melyeket az érvényben 1évd jogszabalyok a
Tarsulas kizarélagos hataskorébe utalnak.

Tovabba:
- informacidval és adatszolgéltatassal segiti az intézmény miikodését,
- folyamatosan figyelemmel kiséri az intézményben foly6 tevékenységet,

- Dbiztositja az intézmény szamara az eredményes mitkodéshez sziikséges szakmai feltételeket.

A Jaszsagi Szocialis Szolgaltaté Tarsulas ElInokének munkaltatoi joga:

Az intézményvezeto felett egyéb munkaltatoi jogok gyakorlésa.

4. Az intézmény feliigyeleti szervei, jogaik:



Az intézmény altalanos feliigyeletét a Jaszsagi Szocidlis Szolgaltatd Tarsuldsi Tandcsa
gyakorolja.

A Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Korméany Hivatal Szocialis és Gyamiigyi Osztalyanak feliigyeleti
joga:

- az intézmény miikddésének torvényességi feliigyelete,
- az intézmény szabdlyzatainak torvényességi véleményezése.

Szakmai feliigyeleti szerv: Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamiigyi
Osztalya:

- az intézmény szakmai miitkodésének torvényességi feliigyelete

V. Az intézmény dolgozdinak felelossége, jogai és kotelességei:

1. Vezet6 allasu dolgozok:

Magasabb vezet6 allast dolgozo:
- intézményvezetd
1.1. A vezet6 dallasu dolgozo felelos:
- A munkafolyamatok megszervezéséért, a dolgozoknak a feladataik ellatdsdhoz sziikséges
informaciok biztositasaért,
- a munkavégzés soran a jogszabalyok, az SZMSZ, a Szakmai program, és egyéb belsd
szabalyzatok, utasitasok betartasaért, betartatasaért,
- az iranyitasa ald tartozd szervezeti egység munkarendjének betartdsaért, a dolgozok
munkajanak iranyitasaért, ellendrzéséért,
- az iranyitasa ala tartozd teriileten a feladatok ellatasaért sziikséges személyi- és targyi
munkafeltételek biztositasaért,

- abizonylati fegyelem betartasaért és betartatasaért,

- a vagyonvédelmi, baleset-védelmi ¢és tlizbiztonsagi, munkavédelmi eldirdsok betartasaért,
betartatasaért,

- szolgalati titok és informacidovédelem biztositasaért,

- a tobbi szervezeti egységgel torténd egyiittmiikodés kialakitasaért, a sziikséges adatok,
informaciok megszervezéséért €s atadasaért.

1.2. A vezeto dallasu dolgozo joga:
Feladatkorével 0sszefiiggd szabalyzatok, ligyrendek, utasitasok véleményezése.

Képviseleti, alairasi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkore az intézményvezetonek, a
Jaszsagi Szocialis Szolgaltatd Tarsulds. Kotelezettségvallalasi Szabalyzataban meghatarozott
esetekben van.

A vezetOt a beosztott dolgozok iranyaban utasitasi €s ellendrzési jog illeti meg a munkavégzés
tekintetében.



Az intézményen beliil munkaértekezletet Osszehivasa.

Az iranyitasa ala tartozd dolgozot a munkabol kidllitani, ha munkavégzésre alkalmatlan
allapotban van.

Képviselni az intézményt az azt kdzvetleniil érintd ligyekben kiilsd szakmai szerveknél.

Javaslattételi joga van az iranyitasa ala tartozd dolgozok kozalkalmazotti jogviszonyat érintd
kérdésekben (kinevezés, munkaviszony megsziintetés, atiranyitas, fegyelmi feleldésségre vonas,
stb.).

Tavolléte esetében helyettest megbizni.

1.3. A vezeto allasu dolgozo kotelessége:

‘Az alapfeladatok ellatdsa érdekében, a jogszabalyok és a szakma szabalyainak betartasaval

minden rendelkezésére allo eszkozzel megvédeni az ellatottak €s az intézmény érdekeit.

2. Beosztott dolgozok:

2.1. A beosztott dolgozo felelos:

a munkavégzés soran a jogszabalyok, az SZMSZ, valamint az intézményben érvényben 1évo
belso szabalyzatok és utasitasok betartasaért,

a munkakori leiras betartasaért,

ismereteinek az altala betoltdtt munkakor megkivanta szakmai kovetelmények megfeleld
szinten tartasaért, a megfeleld szakmai képesités megszerzéséért,

a bizonylati fegyelem megtartasaért,

a rendelkezésre bocsatott felszerelések, munkaeszk6zok megdrzéséért,

a vagyon-, baleset- és tlizvédelmi eldirasok, munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a tudomasara jutott szolgalati titok megdrzéséért,

az egyittmikddésért az intézmény valamennyi dolgozojaval, tarsintézményekkel, civil
szervezetekkel, valamennyi hozzaforduloval diszkriminacié nélkiil.

2.2. A beosztott dolgozo joga:

a gazdalkodasi elvek, bérezési elvek megismerése,
a munkaveégzés feltételeinek javitdsara iranyulo javaslatok eldterjesztése irasban és szoban,
véleménynyilvanitas munkahelyével, a munkafolyamatokkal kapcsolatos iigyekben

az intézmény altal javasolt szakmai tovabbképzéseken, tanfolyamokon, tanulmanytton valé
részvétel,

a személyérol sz610, az intézménynél 6rzott adatok, dokumentumok megismerése.

2.3. A beosztott dolgozo kételessége:

Az alapfeladatok ellatasa érdekében, a jogszabalyok és a szakma szabalyainak betartasaval
minden rendelkezésére allo eszkozzel megvédeni az ellatottak €s az intézmény érdekeit.



VI. Intézményi forumok

Az intézmény szervezeti egységei szakmailag onalloak, egymassal mellérendeltségi viszonyban
vannak. Feladataik maradéktalan ellatasdhoz sziikség van folyamatos kapcsolattartdsukra,
egyiittmiikddésiikre. Az intézményen beliil a kovetkezd féorumok szolgéaljak egyrészrdl az intézmény
zokkendmentes miikodését, a szakmai tevekenység folyamatos fejlesztését €s a szervezeti egységek
egylttmiikodését:

1. Osszdolgozoi értekezlet

A férumon valamennyi — az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 — munkavallal6 részt vesz, és
meghivast kap az intézmény fenntartoja és feliigyeleti szervei.

Evente legalabb egy alkalommal az intézményvezeté hivja 6ssze, az értekezlet tematikajat és
napirendjét a vezetdi team allitja ossze.

2. Csoportértekezlet, szervezeti egységen beliili munkaértekezlet

A féorumon az adott szervezeti egység tagjai €s az intézményvezetd vesznek részt. Havonta legalabb
egy alkalommal, éves munkaterv alapjan az intézményvezetd hivja 6ssze, aki 6sszedllitja a
napirendeket, és vezeti az értekezletet. A munkatervtdl eltérden dsszehivhat csoportértekezletet az
intézményvezetd €s a szervezeti egység vezetdje.

3. Erdek képviseleti Forum

Az Iddsek Klubjaban miikodd forum, elsésorban az ellatotti szolgéltatdsokat kozvetleniil érintd
kérdésekkel foglalkozik. Mikodését kiilon belsd intézményi szabalyzat, valamint az idosek klubja
hazirendje szabalyozza.

VII. Az intézmény szervezeti egységeinek munkarendje
1. Hazi segitségnyujtas

A szolgalat egész évben munkanapokon miikddik, de amennyiben az ellatottak allapota és
sziikségletei megkivanjak, kivételes esetben munkasziineti — és linnepnapokon is a rendelkezésiikre
allunk.

A szocialis gondozok ennek megfeleléen egy miszakos, munkarendben dolgoznak hétfétdl -
péntekig.

A foallasu kinevezett dolgozoknak a munkaideje heti 40 ora, hétfétol — péntekig 7:30-15:30 oraig
tart.

2. Idoések, demens betegek nappali ellatasa

Az Idések Klubja az év valamennyi munkanapjan, 7-15 oraig van nyitva az ellatottak részére.

A f6allast dolgozok munkaideje heti 40 ora, valamennyi dolgozé 5/2-es munkarendben dolgozik
hétfotol - péntekig.



VIII. Egyéb miikodéssel kapcsolatos szabalyok:

1. Kotelezettségvallalasi, alairasi, utalvanyozasi jog:

A kotelezettségvallalas korébe tartozik a szerzddéses kotelezettségvallalas, valamint minden olyan
harmadik személy felé intézett iligyirat, amelynek tartalmanal fogva az intézményre kotelezettség
harul.

Kotelezettséget vallalo okiratot minden esetben csak alairasi joggal rendelkezd kdzalkalmazott irhat
ala.

Alairasi joggal rendelkezik a magasabb vezetd a hataskdrében meghozott dontések
vonatkozasaban, valamint a Jaszsagi Szocialis Szolgaltatd Tarsuldsi Tanacsa szabalyzataiban,
hatérozataiban foglaltak szerint.

Az intézményvezetd Aaltalanos képviseleti joga folytdin minden {igyiratot jogosult egyediil
kiadmanyozni, nevezetesen:

- pénziigyi kotelezettségvallalasra jogosult, az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval,
illetve a Jaszsagi Szocialis Szolgaltatd Tarsulds mindenkori Koltségvetésérol szolo
hatarozataban foglaltak szerint.

- szallitasi-, megbizési-, (nem taxativ felsorolas) szerzodéseket,

- hatosagi adatszolgaltatast.

Koltségutalvanyozas:

- Az utalvanyozasi jog a felmertilt koltségek és a miikddéshez sziikséges dsszegek, engedélyezésére
val6 jogosultsagot jelenti.

A kotelezettségvallalasra és utalvanyozasra vonatkozo hataskoroket a Jaszsagi Szocialis Szolgaltato
Tarsulds mindenkori Koltségvetésérdl szol6 hatarozata tartalmazza.

2. Bélyegzohasznalat:

Az intézményi bélyegzd (hosszu fejbélyegzd és korbélyegzd) a kiilonbozd okiratok, utalvanyok
hitelességét igazolo eszkoz.

Az intézményi korbélyegzé az alairdsi joggal rendelkezok aldirdsaval egyidejiileg hasznalhato,
illetéleg érvényes.

3. Az intézmény dontési rendje:



Az intézmény szervezetében Onallo dontési joggal rendelkezik az intézményvezetd, aki dontési
jogkorét - az utdlagos beszamolasi kotelezettség eldirdsaval — irasban atruhazhatja.

A dontési jogkor atruhdzasa nem mentesiti a vezetot a feleldsség alol.

A meghozott dontésekért a vezetd €s a beosztott dolgozd a munkajog szabélyai szerint feleldsek.

4. Beszamolasi és jelentési kotelezettség:

Az intézmény a fenntarto felé rendszeres adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik.
Az adatszolgaltatas kiterjed:

- aszemélyi juttatdsok kiadésainak alakulasara,

- apénzforgalmi helyzetre,

- alétszam- és jovedelemgazdalkodasra,

- szervezeti ligyekre,

- forgalmi adatokra (fér6hely kihasznalas, kliensforgalom, stb.).

Az adatszolgaltatasért az intézményvezetd a felelds, melyet az intézmény munkatérsai készitenek
eld.

A fenntart6 altal elrendelt beszamolési- és jelentéstételi kotelezettségének irasban kell eleget tenni,
melynek tartalmi- és formai kovetelményeit a fenntartd hatdrozza meg.

Az intézmény egyeb - torvényben meghatarozott - beszamolasi kotelezettségeinek a jogszabalyi
eléirdsoknak megfelelden tesz eleget.

5. Szolgalati titok:

Szolgalati titoknak mindsiil - az adathordoz6 forméajatol fliggetleniil - minden tigyirat és informacio,
amely a személyes adatok védelmére vonatkozé torvényben, illetve az etikai kodexekben rogzitett,
titkosnak mindsiilé informdaciot tartalmaz.

A szolgalati titok védelme valamennyi intézményi dolgoz6 kotelessége.

A titoktartdsi kotelezettség megsértésébdl eredd karokért az adat kiszolgaltatdja személyes
felelosséggel tartozik. A felelosség mértékét és az okozott kar mértékének megallapitasat az
intézmény peres Uton is érvényesitheti.

6. Belso utasitasok, szabalyozasok:
A belso utasitasok és szabalyzatok az intézmény szervezeti- ¢s miikodési rendjét szabalyozzak.

Tipusai:
- Szervezeti- ¢s Miikodési Szabalyzat (SZMSZ),



- Munkakori leiras,

- Szakmai program,

- Intézményvezetdi -, Vezetdi utasitas,

- Iratkezelési szabalyzat,

- Szamviteli szabalyzat,(Jaszladanyi Polgarmesteri Hivatal szabalyzata)

- Pénzkezelési szabalyzat,(Jaszladanyi Polgarmesteri Hivatal szabalyzata)

- Anyaggazdalkodasi szabalyzat,(Jaszladanyi Polgarmesteri Hivatal szabalyzata)
- Leltar- és selejtezési szabalyzat,(Jaszladanyi Polgarmesteri Hivatal szabalyzata)
- Vagyonvédelmi szabalyzat,(Jaszladanyi Polgarmesteri Hivatal szabalyzata)

- Munkavédelmi szabalyzat,

- Tizvédelmi szabalyzat,

- Erdek-képviseleti forum miikodésének szabalyzata,

- A szocidlis és gyermekvédelmi gondoskodds korében dolgozok munkaruha-juttatdsanak
szabalyzata

- A munkavallalok egészségét és biztonsadgat veszélyeztetd munkahelyi kockazatok éves
felmérése és értékelése

A belsé szabalyzatok kidolgozéasa az intézményvezetd feladata, valamennyi intézményi dolgozo
bevonasaval.

A szabalyzatokban, utasitdsokban foglaltak minden érintettre kotelez érvényliek, azok be nem
tartdsa fegyelmi feleldsségre vonast eredményez.

7. Belso ellenorzés rendszere:

Az intézmény miikodésének, tevékenységének ellendrzése az intézményvezetd irdnyitoi feladatdnak
fontos eleme.

A belsd ellendrzési rendszer a teljes tevékenységi korre kiterjed.
Ez a rendszer magaba foglalja:
- avezetd iranyitasi €s dontési jogkorével Osszefliggd ellendrzést

- amunkafolyamatokba épitett - munkakorbol adodo - ellendrzést.

Vezet6i ellenOrzés

Az intézményvezetd ellendrzési tevékenysége Kkiterjed az intézmény és kozalkalmazottak
munkdjanak atfogé ellendrzésére.

A vezet6i ellendrzés fontosabb teriiletei:

- A szakmai-, illetve gazdasagi dontésekkel kapcsolatos szakmai teljesitmény, gazdasagi
adatok, informaciok elemzése,

- a szakdolgoz6 rendszeres - meghatarozott iddszakra szO0lo - és eseti beszamoltatdsa, a
munkatervben eldirt feladatok és eseti intézkedések teljesitésérol.



Munkafolyamatokba épitett ellendrzés:

A munkafolyamatokba épitett ellendrzés az intézményi miikodés folyamataiba épitett automatikus
ellendrzés, amelyet a folyamat irdnyitasdban résztvevo vezetd és szakdolgozok oldanak meg.

8. Kiilso kapcsolattartas rendje:

Az intézmény feladatainak ellatasa soran kialakuld kiils6 kapcsolatok altalanos rendszere:

- az ellatasi teriileten miikodo allami-, egyhazi intézmények, tdrsadalmi szervezetek,
allampolgéri csoportok,

- szakmai szovetségesek, egyesiiletek,
- fenntart6 onkormanyzat,
- hatésagok.

Az intézményvezetd barmely elvi jellegli vagy konkrét ligy képviseletére jogosult, illetdleg arra az
intézmény szakdolgozoi koziil barkit felhatalmazhat.

IX. Egyes munkaiigyi rendelkezések

Az intézmény dolgozoinak jogviszonyat a Munka Torvénykdnyve és a Kozalkalmazotti torvény
rendelkezései szabalyozzak.

A foglalkoztatas feltétele a biintetlen eldélet, képesitési elirasoknak valdé megfelelés, - az 1/2000.
(I.7.) SZCSM rendelet és 15/1998.(1V.30.) NM rendelet alapjan - és munkakori alkalmassagi és
személyi higiénés vizsgalat.

1. Béren Kkiviili juttatasok:

Az intézmény valamennyi kozalkalmazotti jogviszonyban kinevezett dolgozoja havonta béren
kiviili juttatasban részesiilhet, amennyiben a fenntartd jovahagyja azt az intézmény éves
koltségvetésében. A juttatds formajardl a fenntart6d dont.

A juttatas csak a heti 40 6raban foglalkoztatott dolgozot illeti meg teljes 0sszegben, a részallasu
dolgozo6t munkaidejéhez igazodo részdsszegben.

Utikoltség-térités
A mas helységbdl jard dolgozok részére a munkaltatod bérlet-hozzajarulast fizethet.

A hozzajarulas mértéke autdbusznal: 86%, vonatndl: 86%, gépjarmli hasznalata esetén
munkavallalas céljabol 15,- Ft/km, mely a ledolgozott napok szdmanak megfeleléen havonként
kertil elszdmolasra.

A munkaltatd sajat hataskorben a teriileti munkat végzo dolgozok részére indokolt esetben
gépkocsi koltségtéritést biztosithat. Ennek elszdmolasa a B. 18-73/Vr.sz. nyomtatvanyon
torténik.

Munkaeszk6zok

A teriileti munkat végzé dolgozok részére a munkaltatd biztosit:

- kozlekedési eszkdzt (kerékpar)

A dolgozdok munkavégzéséhez:



- moso-, fertdtlenito-, takaritoszereket és eszkdzoket.
Munkaruha ellatas

Az intézmény dolgozoi a 1/2000.(1.7.) SZCSM rendelet 6.§ (8) bekezdése, valamint a 15/1998.
(IV.30.) NM rendelet 3.§ (3) bekezdése alapjan munkaruha ellatasban részesiilnek, melynek
szabalyait az intézmény Munkaruha-juttatdsanak szabélyzata tartalmazza.

A tovabbtanulok timogatasa

A munkaltaté az intézmény szakember-sziikségletének biztositdsa érdekében a szakképesités
megszerzése €érdekében tovabbtanulokkal Tanulmanyi szerzddést kothet, résziikre tamogatast
nyUjthat.

Ez a tamogatas kiterjedhet az alabbiak részleges, vagy teljes atvallalasara:
- tanfolyami dij, tandij,
- tovabbtanuléssal kapcsolatos utazasi koltség,

- jegyzetek, szakkonyvek ara.

Zaro rendelkezés

Kelt: Jaszjakohalma, 2019. november 05.

Zsoldiné Gonda Tiinde

Intézményvezetd



Allomanytabla (az engedélyezett 1étszam alapjan)

Szervezeti séma az intézmény szervezeti felépitésérol:
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MUNKAKORI LEIRAS

NEV:
Beosztas: Nappati-eHatas—vezeté-gondozo -iddsek nappali elldtdsa
Munkahely: Jaszsagi Szocialis Alapszolgaltato Kozpont

Munkaideje: Heti 40 o6ra, egy miiszakos, 5/2-es munkarendben: H-CS: 7- 15 6rdig és P: 7-13.30
oraig.

Kinevezési és fegyelmi jogkor gyakorloja: intézményvezetd

Kozvetlen felettese: Int¢zményvezetd

Helyettesitett munkakor: tavollét esetében a hazi segitségnyujtast végzo gondozot helyettesiti

Helyettesito munkakor: tavolléte esetén a hazi segitségnyujtast végzo szocidalis gondozo
helyettesiti
Feladata:

e €€ az iddések klubja tagjai részére a fizikai ellatas biztositasa, a pszichés gondozas és
foglalkoztatas szervezése, valamint az idések klubjanak vezetésével jar6 adminisztracios
munka végzése.

e €€ Elkésziti az iddsek klubja hazirendjét €s gondoskodik annak betartasarol.

e €€ Szorgalmazza egy klubtagbol allo bizottsag 1étrejottét, segiti annak mitkodését,
kérésiiknek igyekszik eleget tenni.

e €€ Munk4jat litemterv szerint végzi.

e €€ Elelmezés biztositasaval kapcsolatban gondoskodik az ebéd megrendelésérél,

e €€ Vezeti az étkezok nyilvantartasat,

e €€ Kulturalt étkeztetésre torekszik.

e €€ Segitséget nyujt a klubtagok személyi higiéniajanak biztositasaban ( fiirdés, hajmosas,
kordmapolas, stb.)

e €€ Az orvos utasitasainak megfelelden figyelemmel kiséri a megbetegedett klubtagok
gyogyszerszedését, sziikség esetén orvost hiv, vagy orvoshoz juttatja a beteget.

o €€ Segitséget ad a problémak megoldasaban, és a kozosségbe valo beilleszkedésben.

e €€ Szervezi, iranyitja a kultirmunkat, a tagok érdeklddési korének megfelelden biztositja a
hasznos ¢€s értelmes 1dotoltést.

o €€ A foglalkoztatashoz sziikséges anyagokat beszerzi.

o €€ A klubtagok lakaskoriilményeivel megismerkedik, lakasukon meglatogatja dket.

Adminisztracios tevékenysége:
e €€ Intézi a klubtagok, hazi gondozottak, szocialis étkeztettek felvételét.

e €€ A klubtagok jovedelmiik igazolasa alapjan az igénybe vett étkezés téritési dijat
megallapitja és a beszedett 6sszeget minden honap 5. napjaig postara adja.

e ££€ Vezeti a torzskonyvet €s a latogatasi eseménynaplot.
o €€ Elkésziti a beosztott dolgozok / gondozdnd, technikai dolgozd/munkakori leirasat.
e €€ Az elégondozas soran kell elvégezni a gondozasi sziikséglet vizsgalatat,a klubvezetd a



gondozasi sziikséglet mértékét jogszabalyban meghatarozottak szerint megvizsgalja és
megallapitja . - a napi gondozasi sziikséglet mértékeét, tovabba a jogszabaly szerinti
kortilmények fennallasat.

o €€ 226/2006.(XI.20.) Korm. rendelet 2012. januar 1.-jei hatalyti modositasa alapjan vezeti az
igénybevevoi nyilvantartast. Az Szt. 20/C§(1) bekezdése értelmében a szolgaltatdsok
finanszirozasanak ellendérzése és a parhuzamos ellatasok kisziirése érdekében.

Vezeti a KENYSZI adatszolgéltatasi rendszert (TAJ alapt elektronikus nyilvantartas)
feladata az intézménynél ellatasban részesiild valamennyi ellatott rogzitése a rendszerben,
valamint az id0szakos adatszolgaltatdsok elvégzése. A szolgaltatasi jogviszony modosulasa
esetén ill. a szolgéltatas helyi korének megvaltozésa esetén a valtozasokat atvezeti. A
szolgaltatas végét a rendszerben rogziti.

Felelos:

e £€ Felelds a kozegészségiigyi rendszabalyok betartasaért, a HACCP rendszer egységen beliili
mukodéséért, az eloirt dokumentacio vezetéséért.

e €€ Felelds a klub leltarjaért, az ésszerti és takarékos anyaggazdalkodasért, a tarsadalmi
tulajdon védelméért.

e €€ Tovabbképzéseken részt vesz, a jo tapasztalatokat igyekszik sajat munkateriiletén
megvalositani.

¢ €€ Munkadja soran az id6s emberekkel segit6kész, tapintatos magatartast tanusit és azt
megkoveteli beosztott munkatarsaitol is.

e €€ Az iddsektdl ellenszolgaltatast nem fogadhat el, kdlcson nem kérhet, pénzkezeléssel nem
foglalkozhat.

e €€ Az 1/2000. (I1.7.) SzCsM rendelet 6.§(10.) bekezdésében foglaltak alapjan:
» A személyes gondoskodast nyljtd intézményben foglalkoztatott személy, valamint kozeli

hozzatartozdja az ellatasban részesiilé személlyel tartasi, €letjaradéki és oroklési szerzodést az
ellatas idétartama alatt,- illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig- nem kothet.”

e££€ A klub tagjairol, az ellatottakrol, szocialis étkezdkrdl nyert személyes jellegii
informaciokat hivatali titokként kezeli.

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok ¢és a kinevezési okmanyban, munkakdri leirdsban foglaltak szerint torténik.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartoz6 munkat képességei maximalis kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen talmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Kotelessége:

- Munkakezdés el6tt min. 10 perccel munkara alkalmas allapotban jelentkezni.



- Munkahelyén a higiénés és munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyokat betartani.

- A hazirendben eldirtakat betartani és betartatni.

- Az intézeti titoktartds betartasa.

- Munkaidejét - munkakdri feladatai céljara teljes mértékben kihasznalni.

- Az ellatottakkal megértéen banni.

- Az intézménybdl élelmet, gydgyszert, az intézmény vagyonat képezo targyakat nem vihet ki.
- Az ellatottaktol kolcsonkérni, illetve nekik kolcsonadni semmit nem lehet.

- Pénzt, értéktargyat elfogadni tilos!

- Az ellatottakkal sajat, vagy intézményi célra munkat végeztetni tilos!

Jogosult:

- A megallapitott havi munkabérére.

- Az 6t megilletd fizetett szabadsagra, tanulmanyi szabadsagra.
- Szabadnapokra.

- Az eldirt munka és véddruhara, egyéni véddeszkozokre.

Az intézet részére biztosit:

- Oltdz6t, Sltdzdszekrényt.

- Zuhanyozasi lehetdséget.

- Munka- ¢és védéruhat a Munkavédelmi utasitasban foglaltak szerint.

- Alapvet6 tisztalkodo eszkozoket.

A munkakori leirdst tudomasul vettem, egy példanyat a mai napon atvettem:

Jovahagyta:

intézményvezetd



MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Munkahely: Jaszsagi Szocialis Alapszolgaltato Kozpont

Munkakére: szocidlis gondozo

Kinevezési és fegyelmi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

Alkalmassagi feltétel: 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet 3. szamu melléklet szerinti képesités

Képesitése:

Kozvetlen felettese: Intézményvezetod
Munkaideje: heti 40 ora, egy miiszakos munkarendben, hétf6tdl péntekig 7.30 - 15.30 oraig.
Helyettesitett munkakor: tavollét esetében a hazi segitségnyujtast végzo gondozot helyettesiti

Helyettesito munkakor: tavolléte esetén a hazi segitségnyujtast végzo szocidalis gondozo
helyettesiti

Ellatando feladatai:
Gondozasi korzetében végzi a hazi segitségnyujtast:

Gondoskodik az ellatottak személyi higiénés ellatasarol: mosdatas, firdetés, pelenkazas, agynemi
csere €s mosas, viz bekészités, oltoztetés, koromvagas, hajvagas, sebkotozes, agyazas.

Mosas, vasalas az Iddsek klubjaban vagy az ellatott otthonaban.
Az altala ellatott igényei szerint segiti a lakokdrnyezetének rendben tartasaban:

- elvégzi a takaritasi feladatokat: portorlés, pokhaldzas, porszivozas, fliggdnymosas, ablak
tisztitds, mosogatas, szOnyegtisztitas, padlo feltorlés, a haz kornyékének tisztan tartdsa.

Sziikség esetén az orvos hazhoz hivéasa, mentd vardsa, gyogyszer iratas és kivaltas. Bizonyos
esetekben gyogyszer kiadagoldsa. Szakorvosi vizsgalatra kisérés.

Segiti az idéseket hivatalos tligyeik intézésében, timogatasokhoz vald hozzajutasban:
- alejart hataridejli kzgyogyellatasra jogositd igazolvany kérelmezése
- mozgaskorlatozottak kozlekedési tdimogatasanak igénylése
- rendkiviili szocialis segély iranti kérelmezésében segitség nyljtas
- villanyszamla, szemét dij, telefon, gaz szamla és egyéb csekkek befizetése

Az ebédet szallitasa a Napkozi Konyharol torténik, annak végeztével a gondozénd az Idések
Klubjaban elmosogatja az ellatottak ételhordojat. A tiszta ételhordokat elszallitia a Napkozi
Konyhara.

Az altala ellatott mentalhigiénés gondozasat végzi. Torekszik a gondozott bizalméanak
megnyerésére. Meghallgatja a gondozottak problémait és annak megoldasaban segitséget nyujt.

A gondozasi tevékenységét dokumentalja az altala vezetett Tevékenység Naploban



Kotelessége:

- Munkakezdés el6tt min. 10 perccel munkara alkalmas allapotban jelentkezni.

- Munkahelyén a higiénés és munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyokat betartani.

- Az intézmény rendezvényein részt venni: csoportértekezlet, munkaértekezlet, tinnepségek.
- Az intézeti titoktartas betartdsa.

- Munkaidejét - munkakori feladatai céljara teljes mértékben kihasznalni.

- Az ellatottakkal megfeleld tolerancidval, empatidval , a szocidlis segitd szakma szabdlyait
betartva banni.

- Tavolmaradasat munkakezdés el6tt 24 oraval koteles jelenteni munkahelyi vezetdjének.
- Szakteriiletén az aktudlis ismereteket a hazi tovabbképzésen és onképzéssel megszerezni.

- Koteles még a munkakdri leirdsban nem szereplé olyan - képesitésének megfeleld - feladatok
ellatasara, mellyel az intézményvezetd ideiglenesen, vagy allando jelleggel megbizza.

- Tuloréara kotelezhetd, ha azt az intézmény érdeke indokolja, melyet szabadidében vagy pénzben
valthat meg. Amennyiben negyedévenként nem kompenzalhatok a teljesitett talorak, ugy azt az
intézmény koteles taloradijban elszamolni.

- Az intézményt munkaidejében felettese engedélye nélkiil nem hagyhatja el.
- Az intézménybdl élelmet, gyogyszert, az intézmény vagyonat képez0 targyakat nem vihet ki.
- Az ellatottaktol kolcsonkérni, illetve nekik kolcsonadni semmit nem lehet.

- Pénzt, értéktargyat elfogadni az ellatottaktol tilos!

Az ellatottakkal sajat, vagy intézményi célra munkat végeztetni tilos!

Jogosult:

- A megallapitott havi munkabérére,

- Az 6t megilletd fizetett szabadsagra, tanulmanyi szabadsagra.
- Szabadnapokra.

- Az eldirt munka és véddruhara, egyéni véddeszkdzokre.

Az intézet részére biztosit:

- Oltozét, 6ltozészekrényt.

Zuhanyozasi lehetdséget.

- Munka- és védéruhat a Munkavédelmi utasitdsban foglaltak szerint.

Alapvet6 tisztalkodo eszkozoket.

A munkakori leirast tudomasul vettem, egy példanyat a mai napon atvettem:

Jovahagyta:



Intézményvezetd

MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Munkahely: Jaszsagi Szocialis Alapszolgaltato Kozpont Jaszboldoghazai Telephely
Munkakore: szocialis segito

Kinevezési és fegyelmi jogkor gyakorloja: intézményvezetd

Alkalmassagi feltétel: 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet 3. szamu melléklet szerinti képesités

Képesitése:

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd
Munkaideje: heti 20 6ra, egy miiszakos munkarendben, hétf6tdl péntekig 8.00 - 12.00 oraig.
Helyettesitett munkakor: tavollet esetében a hazi segitségnyujtast végzo gondozot helyettesiti

Helyettesito munkakor: tavolléte esetén a hazi segitségnyujtast végzo szocidalis gondozo
helyettesiti

Ellatando feladatai:

- a szocialis étkeztetésben valo kozremiikodés
o EEEEEEEEEEEEE Munkdjat litemterv szerint végzi.
e ECEEEEEEEEEEE Elelmezés biztositasaval kapcsolatban.
e EEEEEEEEEEEEE Gondoskodik az ebéd megrendelésérdl,
o EEEEEEEEEEEEE Vezeti az étkezdk nyilvantartasat,
eEEEEEEEEEEEEE Kulturidlt étkeztetésre torekszik.

Az ebéd szallitasa az Iskola Konyhardl torténik, annak végeztével a tiszta csere ételhordokat
visszaszallitja az Iskola Konyhara.

- Hézi segitségnytjtasban vald kdzremikodés
Az altala ellatott igényei szerint segit a lakokdrnyezetének rendben tartdsaban:
- elvégzi a takaritasi feladatokat
- mosogat
- agyaz, agynemiit cserél
- télen sikossagmentesit, tiizel6t hord be a kalyhéhoz.

Az ellatott igényei szerint bevasarol, gyogyszert valt ki.

Kotelessége:



- Munkakezdés el6tt min. 10 perccel munkara alkalmas allapotban jelentkezni.

- Munkahelyén a higiénés és munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyokat betartani.

- Az intézmény rendezvényein részt venni: csoportértekezlet, munkaértekezlet, tinnepségek.
- Az intézeti titoktartas betartasa.

- Munka idejét - munkakori feladatai céljara teljes mértékben kihasznélni.

- Az ellatottakkal megfeleld tolerancidval, empatiaval , a szocialis segitd szakma szabalyait
betartva bénni.

- Tavolmaradasat munkakezdés elott 24 6raval koteles jelenteni munkahelyi vezetdjének.
- Szakteriiletén az aktudlis ismereteket a hazi tovabbképzésen ¢€s onképzéssel megszerezni.

- Koteles még a munkakori leirdsban nem szerepld olyan - képesitésének megfeleld - feladatok
ellatasara, mellyel az intézményvezetd ideiglenesen, vagy allando jelleggel megbizza.

- Tulérara kotelezhetd, ha azt az intézmény érdeke indokolja, melyet szabadidében vagy pénzben
valthat meg. Amennyiben negyedévenként nem kompenzéalhatok a teljesitett tulorak, tigy azt az
intézmény koteles tuloradijban elszamolni.

- Az intézményt munka idejében felettese engedélye nélkiil nem hagyhatja el.
- Az intézménybdl élelmet, gyogyszert, az intézmény vagyonat képezo targyakat nem vihet ki.
- Az ellatottaktol kolcsonkérni, illetve nekik kdlcsonadni semmit nem lehet.

- Pénzt, értéktargyat elfogadni az ellatottaktol tilos!

Az ellatottakkal sajat, vagy intézményi célra munkat végeztetni tilos!

Jogosult:

- A megallapitott havi munkabérére,

Az 6t megilletd fizetett szabadsagra, tanulményi szabadsagra.

Szabadnapokra.

Az el6irt munka és védéruhdra, egyéni véddeszkozokre.
Az intézmény részére biztosit:

- Oltoz6t, 6ltdzészekrényt.

Zuhanyozasi lehetdséget.

- Munka- ¢és véddruhat a Munkavédelmi utasitdsban foglaltak szerint.

Alapvetd tisztalkodo eszkdzoket.

A munkakori leirast tudomasul vettem, egy példanyat a mai napon atvettem:

Jovahagyta:

Intézményvezetd






